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Sisaltd

® Copilot: perusteet

® Copilot-integraatio

® Muut hyodylliset Copilot-ominaisuudet
® Copilot: tietoturva & FAQ

® Johtopaatokset
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Copilot:
Perusteet




Mita Microsoft Copilot M365:ssa on?

* Microsoft Copilot on tekoalyavustaja, joka toimii Microsoft 365 -sovellusten sisalla.
* Sevoi:

. i3 e .o . . . .
Luonnostella tekstia Tama ei ole erillinen chat-ikkuna vaan

* Tiivistaa keskusteluja “alykerros” sovellusten paalla.

* Analysoida dataa
* Rakentaa esityksia

* Ehdottaa vastauksia

* Se toimii kayttajan kayttooikeuksien puitteissa.
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Maksullinen Copilot

* Se hyodyntaa:
* avoinna olevaa dokumenttia
* sahkopostiketjua
* kokouksen keskustelua

* SharePoint/OneDrive-sisaltoa (kayttooikeuksien mukaan)

* Copilot ei luo uusia oikeuksia — se kayttaa olemassa olevia. Se siis toimii kayttooikeuksiesi
puitteissa.
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Miten Copilot toimii?

* Copilot yhdistaa:
* Kontekstin (avoin dokumentti / keskustelu)
* Organisaation datan (kayttooikeuksien rajoissa)
* Kayttajan ohjauksen (promptin)

* Kaava:

* Konteksti + Data + Ohjaus = Lopputulos

* Laatu riippuu siita, miten hyvin ohjaat sita.

Euroopan unionin
osarahoittama




Aloita ajansaastosta, ala strategiasta

Outlook

* Tiivista sahkopostiketju
* Luo vastausluonnos
Teams

* Kokouksen tiivistelma

* Toimenpidelista
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Word

Raportin runko

Muokkaa savya kohderyhmalle

Excel

* Analyysin selkokielinen yhteenveto

Kaavaehdotukset



Mita Copilot ei tee?

Copilot ei:

ota vastuuta sisallosta

* tieda organisaation strategiaa
automaattisesti

* ymmarra implisiittisia paatoksia

* takaa juridista oikeellisuutta
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Kaikki tuotokset:

tarkistetaan
muokataan

hyvaksytaan ihmisen toimesta



Tyypilliset sudenkuopat

Luotetaan liikaa sujuvaan kieleen

Jaetaan luonnos tarkistamatta

Unohdetaan lahteiden tarkistus

Kayttooikeuksien laajuus yllattaa

Copilot lisaa tehokkuutta — ja samalla virheiden skaalaantumisnopeutta.
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Copilot-kypsyysmalli
Taso 1 — Luonnostelija
—> sadstaa aikaa

Taso 2 — Tyopari
— iterointi ja kriittinen arviointi

Taso 3 — Prosessissa
— o0sa vakiintunutta tyoprosessia

Tavoite: siirtya tasolta 1 tasolle 2-3.
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Copilot:
Word-integraatio




Word-integraatio

* \Voit avata chatin oikeasta ylakulmasta ja pyytaa esim. palautetta Copilotilta

* Voit myos esim. korostaa haluamaasi kohtaa ja klikata auki Copilot-valikon ja pyytaa sita
muokkaamaan suoraan tekstiin
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1 Insert  Draw Design Llayout References Mailings Review View Help Acrobat “D Comments] ‘/ Editing {‘ ‘

VA R S 1 R ) O Copilot-ikoni oikeassa ylakulmassa avaa
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+  Pescribe what you'd like to draft with Copilot - g Wordissa pystyy myos luomaan luonnoksen
— promptaamalla ja/tai perustuen toiseen
dokumenttiin (lisaa ladattava dokumentti plussasta).

eview View Help Acrobat 3 Comments | [i Editing
2 |+ & i i Ry pee - BB & |8
H i b xmw
ype the name of a file for Copilot to work from e Normal No Spacing Heading1  Heading2 G Replace Create PDF  CreatePDFand  Request | Dictate Add-ins
- > Select v and Share link Share via Outlook Signatures v
_ & Styles ~ Editing Adobe Acrobat Voice Sensitivity Add-ins
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L:’j Summary The document outlines the evolution of the bicycle from its wooden, pedal-less origins to the dangerous velocipede with a
' kel and themodem varistiesinduding eled lized bikes Riahbahting urban: plannina challendes and the bars
. nva nelt ,, highlighting urban planning and th
\
3 Henkilostdinfo Tee tiivistelma henkildstéinfosta
48 / 400000
+ 21 - 0 Q
. .
‘ ) Let's organize your thoughts
kupyoran historia ja sen huominen tulevaisuus
kupyéra: k Ki: ittelun h pyorailyn paradoksit ja tul i d
<umisen nakymat
<upyo6ra on keksintd, joka keksittiin jo kauan ennen kuin autoja oli olemassa, mutta silti ne
<evat samoilla teilld usein. Ensimmainen polkupyéra oli puuta ja siina ei ollut pedaaleja qe Copilot
ollenkaan, koska jalat hoitivat sen tydon maata vasten potkimalla. Tama oli erittain tehokasta
verrattuna kavelyyn, vaikka matkanteko olikin hitaampaa ja vaivalloisempaa kuin juokseminen. @
Sitten tuli "velosipedi", jossa oli valtava etupyora. Se oli vaarallinen keksintd, koska kuljettaja
putosi usein korkealta alas, jos tie oli epatasainen tai jos hén pyséhtyi liilan nopeasti eteenpéin.
Siksi keksittiin ke"q“u, joka Sllrﬁl f/f)lman takap){on"aan, vaikka etu[fyﬁra (.)llkln |?9T1.p| monfzssa Rawiite ik £6 30und Hiors professional and less
suhteessa. Nykyaan polkupydria on monenlaisia: on maastopyorid, kilpapyoéria ja sellaisia, Verbose: test
joilla voi ajaa vedess4, jos niissa on tarpeeksi kellukkeita mukana.
Kaupunkisuunnittelu ja pyo6railyn paradoksi . .
What are some ways | could improve this document?
Monet kaupungit haluavat, ettd ihmiset pyorailevat enemman, mutta samalla ne rakentavat
uusia parkkipaikkoja autoille, mika on hieman ristiriitaista mutta loogista. Sahkopyora on
muuttanut kaiken. Se ei vaadi polkemista, mutta silti sita pitaa polkea, jotta moottori tietaa, Proofread for g and spelling kes: text
ettd olet sielld. Akun kesto on tarkeaa, koska jos sahko loppuu kesken matkan, pyorasta tulee
Euroopan unionin painava ja se ei liiku minnek&an ilman, etta sita tydnnetaan tai poljetaan eteenpain kovaa.
See more v
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COpIIOtI n ta rjOa ma tl iViSte I ma @,’ Summary The document outlines the evolution of the bicycle from its wooden, pedal-less beginnings to modern variations including
. mountain, racing, and amphibious bikes, highlighting ’rpr/anmmnnﬁ such as the chain drive and electric assist [11(1)[2](1)
olemassa olevasta dokumentista —

syntyy automaattisesti.

Voit korostaa tekstissa sen kohdan,
jota haluat muokata ja avata sitten
Copilot-ikkunan "taikakynasta”

Polkupyoran historia ja sen huominen tulevaisuus

‘Polkupyérén historia ja sen huominen tulevaisuus

|Polkupy6réin historia ja sen huominen tulevaisuus

3 +  Muokkaa otsikkoa Klikkiotsikoksi o @Q x
atg
: . : innen |
+ |pescribe what you'd like to edit ¢ X . ollenkaan, koska jalat hoitivat sen tyén maata vasten potkimalla. Tdma oli erittain
B Structure and refine sten p
A Insert a summary aamps \Kukaan ei usko, mita tapahtuu kaupunkipyorailyssa - pyorailyn
| - paradoksi paljastuu!
() Chat with Copilot rSe ol
\ . . n tai jc Polkupyoéran historia ja sen huominen tulevaisuus
Qilrei ralreittiin Fatin inla ciireivAniman talranuAraan vai

Polkupyora on keksinto, joka keksittiin jo kauan ennen kuin autoja oli olemassa, mutta silti ne

lLinillsmismd Aamnmaailla +AlllA iiAaAiim ChrnAainmamaRinmanm mallaimiiRel All smiinidka ta Allm A Al AllLiik A AAlATA
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Tekstin editointi esimerkkeja

* Pyyda korjaamaan tekstin kielioppivirheet.

* Pyyda muuttamaan tekstin savy asiantuntevammaksi tai rennommaksi.

* Pyyda tiivistamaan teksti kolmeen paakohtaan.

* Sisallon loogisuus: Kysy: "Loyddtko téstd tekstistd vditteitd, jotka ovat ristiriidassa keskendédn?”

* Tyylin parantaminen: Pyyda: "Muuta tdmda teksti asialliseksi tietotekstiksi ja poista kaikki epdolennaiset tai
hassut huomautukset.”

* Faktantarkistus: Kysy: "Ovatko kaikki tekstissé esitetyt historialliset ja tekniset tiedot oikein?"
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Tekstin editointi esimerkkeja

Kokeile esim.

Muokkaa teksti ammattimaisemmaksi ja tiiviimmaksi.

Kirjoita kappale selkediksi yleiskieleksi.

Tiivistd sisdlté 3—5 pddkohtaan.

Tarkista vditteiden logiikka ja nosta esiin ristiriidat.

Tee tdstd versio johdolle / henkil6stélle / ulkoisille sidosryhmille.
Laadi sisdllostd yksi esityskalvo (otsikko + bulletit).

Kirjoita lyhyt toimenpide-ehdotus tai yhteenveto.

Lisaa dokumenttiin “Insert”-painikkeella tai kopioinnilla — chat ei aina muokkaa suoraan, toisin kuin
Rewrite-toiminnot. Halutessasi tarkenna, haluatko vastauksen chattiin vai suoraan dokumenttiin.
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Copilot:
Powerpoint-integraatio




=N
Kolme tapaa Powerpoint-integraatioon | |

Sensitivity Add-ins Copilot

Voit luoda Powerpoint-esityksen “tyhjasta” promptaamalla tai
dokumenttiin perustuen. Voit pyytaa Copilotia luomaan sliden
olemassa olevaan dokumenttiin. Oikealla ylakulmassa olevasta
ikonista voit my0os taas avata dokumenttia koskevan chatin.

© e @ -

What's your story?
- Pt Qo —_—_
© Good afternoon
(® Terms and Privacy statement apply to web
) Home © New nsert Draw Design  Transitions queries. Learn more
— |Message Copilot
[ New _|_"_|—_| _—+| Layout v
) - 0
57 PN \ . 9] Reset . N
[Z Open y = S New New Slide B
g -~ ’ . v . . — )
Slide with COPIIOt El Section v Create an image for this slide

® Info o Slides

C ¢ ith Cobilot 7 Summarize this presentation

reate with Copilo i i i
Save a Copy New Slide with Copilot
Let C0p||0t generate and design 3 What is the key takeaway from this slide?
= | new slide for your presentation.
Euroopan unionin i ) See more v
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Esityksen luominen Copilotilla

1

Hi, how can | help?

Anna ensin promptisi sisaltéoon liittyen ja
mahdo”iset dOkumentit, joihin esityksen tulisi Create a presentation about |Describe the presentation you'd like to create and reference up to 5 files if needed

perustua. Voit sen jalkeen muokata ehdotettua 28,200 2 Reference files
runkoa ja esityksen visuaalista ilmetta.
C!:,‘ Create a presentation with Copilot Al generated X

Create a presentation about  Luo tiivis esitys markkinoinnin merkityksesta pk-yritykselle Presentation style

2 E Recommended & KamlT 365

Outline ] ) o
Markkinoinnin merkitys pk-yrityksille: Menestyksen kulmakivet Z/f
Presentation Title
Markkinoinnin perusteet pk-yrityksissa
Suggested Quick study Square harmony New century modern
Mika markkinointi on pk-yritykselle
——

Markkinoinnin rooli liiketoiminnassa % |
PRESENTATION TITLE

Asiakkaiden tavoittaminen ja tunnettuuden kasvattaminen

Kohderyhman tunnistaminen Stock overprint Modern serenity Pitch black Greener acres
Viestinnan ja nakyvyyden lisaami
iestinnan ja nakyvyyden lisadminen Shawall &
Verkostoitumisen merkitys
Kilpailukyvyn parantaminen markkinoinnin avulla Image preferences
Erottuminen kilpailijoista Source
Brandin rakentaminen pk-yrityksessa Al-generated images v
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Huom: organisaation omat ppt-pohjat

* Copilot voi kayttaa organisaation omia malleja vain, jos ne on asetettu oikeaan paikkaan Microsoft
365 -hallinnassa.

* Tama vaatii organisaation M365-yllapidon toimenpiteita.
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Copilot:
Outlook-integraatio




Pitkien mailien/-ketjujen tiivistaminen

* Avaa viesti ja valitse Tiivista — Copilot tekee siita | @ Copilot | ~ J
heti lyhyen yhteenvedon.
=R
* Voit pyytaa tiivistysta eri nakdokulmista, esim. —
e All Reply with Report Viva

arr ot y : ”
tiivista paatokset”, “nosta avoimet kysymykset”. Apps | Scheduling Poll | Message »  Insights

* Copilot tunnistaa ketjun olennaiset kohdat: e Apps Find Time Protection Add-in
paatokset, pyynnot, taustat ja jatkotoimet.

* Voit aina pyytaa uuden version, lyhyemman

tiivistelman tai selkeamman rakenteen. :
‘@ < Reply | &€ Reply All | —> Forward ’ ‘ @ ‘... ’

Mon 09/03/2026 9.27
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Mailien luonnostelu

* Kirjoita Copilotille lyhyt kuvaus siita, mita
viestin tulisi kertoa(esim. “Laadi asiallinen
vastaus tahan kysymykseen”).

* Copilot luo luonnoksen, jota voit muokata,
pyytaa uudelleen tai saataa savyltaan
(esim. virallinen, neutraali, ystavallinen).

* Voit pyytaa Copilotia lisaamaan selkeytts,
jasentamaan sisallon tai lyhentamaan
viestin.

* Kun luonnos on sopiva, hyvaksy ja
muokkaa kasin tarvittaessa ennen
lahettamista.
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— ] X
['.5 Copilot V]
Viva View
nsights Templates
Add-in My Templates v
} To
Send Cc
Bcc
Subject

Press Alt + i to draft with Copilot

2‘%’ Draft with Copilot

N\/hat do you want this email to say?

**y,” toivota hyvat huomenet kollegalle. Pyyda sit...

|Hyvéé huomenta! Toivottavasti paivasi on alkanut mukavasti ja olet v
silti pitda esityksen kiinnostavana ja hyddyllisena? Kiitos jo etukateen

‘ Anything you'd like to change?

[ ]@ Discard ][ %Regenerate ][ =~ Adjust ]




Tiedon hakeminen inboxista

Voit aloittaa haun normaalisti.
Sen jalkeen, jos et loyda
hakemaasi, Copilot tarjoaa
hakumahdollisuutta Al:lla.

Chattiin voi kertoa omin sanoin,
mita yritat hakea. Al hakee
siihen liittyvat viestit ja
aiheeseen liittyvat tarkeimmat
tiedot. Se linkittaa vastaukseen
myOs viestit, joista tieto on
loydetty.
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4, Search with Copilot

Look for: koulutus

koulutus

) copilot

Tassa kooste hakusanalla “koulutus”
[oytyneista sisalloista. Hakutuloksia oli useita
(useita sahkoposteja, tiedostoja, tapahtumia
Ja keskusteluviesteja). Alla olen nostanut
sinulle keskeiset kokonaisuudet selkeisiin
ryhmiin, jotta ndet helposti, mita koulutuksiin
liittyvaa organisaatiosi datasta 16ytyy.

Etsi minulle tietoja tulevista Al-
koulutuksista, joista olen saanut infoa

@ Copilot

Tassa sinulle koottuna tulevat
Al-koulutukset ja -tapahtumat, joista olet
itse saanut infoa organisaation sisdisen
datan perusteella. Mukana ovat vain tulevat
ajankohdat suhteessa tdman paivan
paivamaaraan (17.3.2026) ja vain ne, joista
olet saanut viestin, tiedoston tai
kokouskutsun.

@ TULEVAT
Al-KOULUTUKSET /
WEBINAARIT, JOISTA
SINULLE ON TULLUT
INFOA

L2 1. Webinaari #2 -
“Al-perusta kuntoon: Data,

turvallisuus ja vastuu”
T To 19.3.2026 klo 9-10



Copilot:
Teams-integraatio




Ennen kokousta — Copilot valmistaa sinut

® Teams -> kalenteri
® Klikkaa tulevaa kokousta - avaa Chat
® Klikkaa Chat-ikkunan oikeassa ylakulmassa Copilot-kuvaketta
® Kirjoita esimerkiksi:
® [aadi agenda tille kokoukselle.

® Mitké ovat téimdn projektin riskit aiempien Teams-keskustelujen
perusteella?

® Copilot lukee: kokouskutsun, tiedostot, aiemmat viestiketjut,
SharePoint/OneDrive-tiedostot, chat-keskustelut

® - ja kokoaa niista sinulle valmistelumateriaalin.

Euroopan unionin
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+
& Prepare for this meeting

/ Edit Cancel

Help me prepare for this meeting: Al-
klinikan valmistelu, time: Wed 11/03/2026
10.00 - 10.30

@ Copilot

Tassa on selked, nopeasti hyédynnettéva
valmistelupaketti keskivilkon tapaamiseen Al-
klinikan valmistelu.

Olen koonnut yhteen kokouksen tavoitteet,
osallistujat, aiemmin kaydyn keskustelun seka
ehdotetun rungon 30 minuutin palaverille.




Kokouksen aikana — reaaliaikainen muistiinpanija

® Jos Teamsin live meeting transcript on paalla: - Copilot voi tehda muistiinpanot lennossa, kuten: paatokset,
avoimet kysymykset, toimenpiteet, vastuuhenkilot, tiivistelmat segmenteittain

® HUOM: tarkeada, etta jarjestdja kaynnistaa transkription. Taman jalkeen Copilot saa kayttoonsa kokouksen
sisallon automaattisesti. Osallistujien ei tarvitse tehda mitaan itse.

® Voit myos kysya:
® Mitd mielté Risto oli tdstd asiasta?
® Mitd ongelmia nostettiin esiin liittyen tietosuojaan?
® Mikd oli kokouksen pddtds?
® Mitkd pddtokset teimme téhdn mennessd? Listaa myos keskenerdiset kohdat.
® Mitd riskejd tai huolia nostettiin esiin? Ryhmittele teemoittain.

® Ketkd ottivat vastuulleen tehtdvid ja mité ne ovat? Ehdota aikataulua.
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Kokouksen jalkeen — et enda tee muistioita itse

® \Voit pyytaa esimerkiksi:
® Tee tdstd kokouksesta padtosmuistio ja jaa se osallistujille.
® [uo tdstd kokouksesta jaettava muistio: pddtokset, tehtdvat, vastuuhenkilot, deadlinet. Kirjoita virallinen sdvy.
® Kirjoita lyhyt “status pdivitys johdolle” tésté kokouksesta (max 6 virkettd).
® [aadi jatkotoimenpidelista.
® Tee lyhennelmd osaston esimiehille.

® Copilot hakee kaiken kokousmateriaalin automaattisesti: transkripti, chat, liitetiedostot, valkotaulut,
kokouksen tallenne (jos on)
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Teamsien arkikaytto

® Kokeile:
® Tiivistd viimeisen kuukaden keskustelut tdmadn tiimin kanavissa.
® FEtsi kaikki viestit, joissa on mainittu koulukeskuksen remontti.
® Laadi projektille tilannekatsaus perustuen viime viikon viesteihin.
® Tiivistd viimeisen 30 pdivdn keskustelut téissG kanavassa. Tunnista avoimet kysymykset ja esteet.
® Ftsiviestit, joissa mainitaan [palvelun nimi], ja tee tiivistelmd toimenpiteistd.

® - Sisaltaa usein asioita, jotka kayttajat olivat unohtaneet.
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Copilot:
Excel-integraatio




Mita Copilot tekee Excelissa parhaiten?

1) Datan analysointi: Voit pyytaa Copilotia:

* “Tiivistd datan pddkohdat.”— Se kertoo mm. jakaumia, keskiarvoja, nousuja/laskuja, aaripoikkeamia.

* “Mitd trendejé datassa ndkyy viimeisen 12 kuukauden aikana?”— Al kay |api aikarivia ja nostaa selkeita muutoksia.
2) Nopeita “dkkia raportti valmiiksi” —komentoja: Esim. kun sinulla on taulukko:

* Luo yhteenveto tédhdn dataan perustuen.

* Tee pivot-taulukko, joka ryhmittelee tiedot [X]-kentédin mukaan.

* Laadi kaavio, joka visualisoi [X] muuttujan kehitystd.

* Etsi puuttuvat tai virheelliset arvot.

* Copilot osaa luoda pivotin ja kaavion suoraan — sinun ei tarvitse saataa asetuksia.
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Mita Copilot tekee Excelissa parhaiten?

3) Datan siivous & uudelleenmuotoilu
* Tama on erittain hyodyllista esim. asiakaspalautteessa tai Excelissa olevissa avovastauksissa, esim.
* Siivoa duplikaatit.
* Luo uusi sarake, jossa lasketaan [logiikkal].
* Muotoile sarakkeet pdivimddriksi.
* Luokittele vastaukset teemoihin (esim. asiakaspalaute).
4) Mika Copilot El tee Excelissa?
* Eitee taysin monimutkaisia talousmalleja ilman ohjausta.
* Eiarvaa puuttuvia muuttujia.

* Eitee pysyvia muutoksia, ellet hyvaksy niita - tama on hyva turvamekanismi.
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Pieni “prompt-pankki” Exceliin

* Analysoi tdrkeimmdat trendit téstd datasta.

* Mité aineisto kertoo?

* Luo yhteenvetotaulukko ja sopiva kaavio riippuvuudesta X ja Y vilillé.

* FEtsi poikkeavat havainnot ja selitd, miksi ne voivat olla merkityksellisid.

* Luo uusi sarake, jossa lasketaan muuttuja X/Y ja nimed sarake ‘tehokkuus’,
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Agent Mode -vinkkeja o » @ @49 & B,

Add-ins Copilot Create PDF Creater PDF and and Share link Share via Outlook
and Share link Share via Outlook

Add-ins Adobe Acrobat v Add-ins Adobe Acrobat
* Agent Mode antaa Copilotin tehda suoria 1
muutoksia Excel-tiedostoosi, kuten lisata
sarakkeita, siivota dataa tai luoda kaavioita. = © & o S poont Mode © 9
gent Mode
* Kirjoita selkea pyynto, esimerkiksi: “Lisaa sarake,
joka laskee X/Y”, “Luo kaavio viimeisen 12 kk
trendistd” tai “Poista duplikaatit.” What are we solving today?

Edit with agent mode
* Kun Agent Mode on paalla, naet tulokset suoraan

ta u I u kossa . Describe what you'd like to create or edit
Message Copilot
TR L@ . + &ix &

* Voit milloin tahansa sammuttaa Agent Moden, = v . X
jolloin Copilot ehdottaa muutoksia ennen niiden g Agentmode Agent mode edits your workbook y
te ke m ista . Hlemde e oot Exit Agent mode to stop Copilot from making changes

S Designer

Create images from a description

* Kayta Agent Modea erityisesti silloin, kun tarvitset
nopean ja tasmallisen muokkauksen datalle.

Summarize the data in this workbook

See more Vv
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Copilot:
Create




Mika on Copilot Create?

® Copilot Create on Microsoft 365 Copilotin tyokalu nopeaan sisdlldntuotantoon.

® Sen avulla voi luoda visuaalista ja tekstipohjaista materiaalia ilman erillisid suunnitteluohjelmia.
® Luo kuvia, julisteita ja bannereita tekoalyn avulla
® Lisaa tekstia kuvan paalle suoraan Copilotissa
® Sopii erityisesti esityksiin, opetukseen ja viestintdan

® Valmiit tuotokset tallentuvat automaattisesti Copilot Libraryyn
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Mita Create-toiminnolla voi tehda?

® Copilot Createa voi kdyttda mm. seuraaviin:

Kuvat ja kuvitukset (esim. esityksiin, oppimateriaaleihin)
Julisteet ja infografiikat

Bannerit ja some-tyylinen visuaalinen sisalto

Kuva + teksti -yhdistelmat (otsikot, iskulauseet, tiivistykset)

Ideoiden nopea visualisointi ilman graafista osaamista
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Nain kaytat Createa — vaihe vaiheelta

® Avaa Microsoft 365 Copilot ® Hyva pyynto on konkreettinen mutta lyhyt, esim.:

® Valitse vasemmasta valikosta Create ® Luo selked kuvitus, joka havainnollistaa digitaalista

. | hal | ( Y | ) muutosta organisaatioissa.
Valitse, mita haluat luoda (esim. kuva, juliste
® Luossiisti ja ammattimainen banneri, joka késittelee

Kirjoita lyhyt kuvaus: tekodlyn hyédyntédmistd tydeldmdissd.

®  mita kuvassa on ® Luo infografiikka, joka selittdd tekodlyn perusidean ja
S » sen kéyton organisaatioiden arjessa.
®  mihin sitad kaytetdaan
® Mita selkedampi kayttotarkoitus, sitd parempi

® millainen tunnelma tai tyyli lopputulos

® Lisda halutessasi teksti kuvan paalle

Lataa tai kopioi kuva suoraan esitykseen
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Create business-kaytossa

® Esimerkkeja kayttotarkoituksista:
® Koulutus- ja perehdytysmateriaalit
® Projektien ja prosessien visualisointi
® Sisdisen viestinnan kuvat ja bannerit
® Esitykset, joissa halutaan selkeyttda ja tiivistaa viestia

® Erityisen hyodyllinen, kun aikaa on vahan ja visuaalisuus auttaa ymmartamista.
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Hyvat kaytannot

® Kayta Createa idean ja rungon luomiseen, ei lopulliseen hienosaatoon
® Tee mieluummin useampi versio ja valitse paras

® Yhdista Create-kuvat PowerPointin omaan tekstiin

® Muista saavutettavuus: kuva tukee tekstia, ei korvaa sita

® Kaikki Create-tuotokset loytyvat myohemmin Copilot Librarysta
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Copilot:
Teach




Mika on Copilot Teach tyoelamassa?

® Copilot Teach on Microsoft 365 Copilotin tyokalu, jolla voidaan rakentaa rakenteisia koulutus- ja
perehdytyssisaltdja nopeasti tekoalyn avulla.

Ei pelkka chat, vaan ohjattu koulutustyokalu

Auttaa tekemaan koulutuksista johdonmukaisia ja toistettavia

Soveltuu erityisesti perehdytykseen, sisdiseen koulutukseen ja osaamisen kehittamiseen

Toimii suoraan Microsoft 365 -ymparistdssa
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Mihin Teach sopii tyoelamassa?

® Teach on hyddyllinen erityisesti, kun koulutusta pitdaa tehda usein, monille ja samalla rakenteella:
® Uusien tyontekijoiden perehdytys
® Uusien jarjestelmien ja toimintatapojen koulutus
® Tietoturva-, compliance- ja GDPR-koulutukset
® Esihenkil6- ja tiimikoulutukset

® Muutostilanteiden (prosessit, organisaatiot) tukimateriaalit
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Mika ongelma Teach ratkaisee?

® Monessa organisaatiossa perehdytys on:
® henkil6riippuvaista
® eritasoista eri tiimeissa
® huonosti dokumentoitua

® aikaa vievaa asiantuntijoille

® Teach auttaa tekemaan perehdytyksesta:
® vyhtenadista
® dokumentoitua
® helposti paivitettavaa

® nopeampaa tuottaa ja muokata
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Mita Teachilla voi konkreettisesti luoda?

® Teach tarjoaa valmiit rakenteet seuraaville:
® Koulutuskokonaisuudet (tavoitteet, sisalto, aikataulu)
® Perehdytyssuunnitelmat uusille tyontekijoille
® Osaamistestit ja lyhyet tietokokeet (Forms-pohjaiset)
® Arviointikriteerit (esim. “milloin henkild on perehdytetty”)

® Kertaavat materiaalit (flashcard-tyyppiset sisallot)
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Nain Teach tukee perehdytysta

® Teach mahdollistaa perehdytyksen, joka on:
® samanlainen kaikille
® helposti muokattavissa roolien mukaan
® dokumentoitu ja jaettava

® skaalautuva (ei vaadi aina kouluttajaa)

Euroopan unionin
osarahoittama




Nain Teachia kaytetaan (kaytannossa)

® Avaa Microsoft 365 Copilot

® Valitse Teach

Valitse koulutustyyppi (esim. training / quiz)
Kuvaile:

® kohderyhma (uudet tyontekijat, esihenkilot, koko henkildsto)

® aihe (esim. tietoturva, toimintamallit)

® tavoite
Copilot luo koulutusrungon
Muokkaa sisaltoa tarpeen mukaan

Tallenna ja jaa organisaatiossa
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Hyodyt organisaatiolle

® Vahemman aikaa asiantuntijoilta koulutusten tekemiseen
® Tasalaatuinen perehdytys koko organisaatiossa

® Helpompi dokumentointi ja auditointi

® Koulutus ei katoa henkilovaihdoksissa

® Nopea reagointi muutoksiin (sisaltdjen paivitys)
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Lopuksi

® Copilot Teach on tehokas tyokalu, kun:

® perehdytysta tai koulutusta tehdaan toistuvasti

® halutaan yhtendinen ja dokumentoitu

mallikoulutussisaltdja pitaa pystya muokkaamaan
nopeasti

® halutaan hyodyntaa tekoalya hallitusti ja
kaytannollisesti

® Se toimii parhaiten, kun:
® ihminen maarittelee sisallon suunnan
® Copilot nopeuttaa ja jasentaa tekemista

® koulutus yhdistetaan kdaytannon tyohon
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® On tarkeda ymmartaa:

Teach ei korvaa ihmista
Teach ei ole LMS (Learning Management System)

Teach ei tee paatoksia



Copilot:
Notebook




Copilot Notebook

Copilot Notebook on osa Microsoft Copilotia — erillinen tila, jossa voit keskustella tekoalyn kanssa
pitkakestoisesti, syvallisesti ja monivaiheisesti.

Se eroaa tavallisesta Copilot-keskustelusta erityisesti siind, etta Notebookissa voit rakentaa
monimutkaisempia tehtavia vaihe vaiheelta ja palata aiempiin osiin helposti.

Mutta Notebook = paikka, johon kerdit tietyt materiaalit, ja sanot Copilotille: “Kayta vain NAITA, kun ajattelet
ja vastaat.”

Notebook ei siis ole: muistiinpanovihko, tekstieditori, OneNote 2.0..

Vaan Notebook on Al-avusteinen projektikansio, jossa Copilot ajattelee rajatusti ja tarkasti.
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Milta Notebook yleensa nayttaa?

® Notebookissa:
® keratdan lahteita (Word, PPT, PDF, kokousmuistiot, sahkopostit, Copilot-chatit, linkit)
® kysytaan Copilotilta asioita, mutta Copilot vastaa vain naihin lahteisiin perustuen

® Esimerkki: “Perustele tdaman projektin riskit johdolle.” = Copilot lukee vain Notebookissa olevat materiaalit,
ei koko M365:ta.

® Tama erottaa Notebookin tavallisesta Copilot-chatista.
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Mita voit tehda Notebookissa?

1. Pitkat ja rakenteiset tehtavat

® Voit kirjoittaa useita kappaleita, ohjeita tai vaatimuksia yhdella kertaa. Notebook kasittelee ne kokonaisuutena.

2. Vaiheittainen tyoskentely, voit:

® Jakaa tehtdvan osa-alueisiin

® Palata muokkaamaan aiempia vaiheita

® Pyytaa Copilotia jatkamaan aiemmasta kohdasta
3. Monen version vertailu

® Voit luoda luonnoksia, muokata niita ja verrata vaihtoehtoja samassa nakymassa.

4. Pitka muisti keskustelun sisalla

® Notebook sailyttdaa keskustelun sisdistd muistia koko tyoskentelysession ajan, mika helpottaa laajojen projektien
tekemista.
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Milloin Notebookia kannattaa kayttaa?

® Kayta Notebookia, kun:
® projekti kestaa paivia / viikkoja
® lahteitd on useita
® haluat yhden totuuden version
® et halua Copilotin “arvailevan”
® Al3 kiyta Notebookia, kun:
® teet pikaisen tekstin
® kysymys ei perustu omiin dokumentteihin

® ideointi on tdysin vapaata
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Copilot:
Tietoturva & FAQ




Copilot & tietoturva

Copilot ei yleensa luo uusia tietoturvariskeja.

Se tekee nakyvaksi sen, mihin kayttooikeudet jo ulottuvat.

Jos kayttooikeudet ovat liian laajat - Copilot tekee siita nakyvaa.

Kysy itseltasi:
* Onko minulla paasya tietoihin, joita en aktiivisesti kayta?
* Ovatko tiimien kansiorakenteet hallinnassa?

* Onko arkaluonteinen tieto rajattu oikein?
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Copilot & tietoturva

* Copilot kayttoonotto tarkoittaa myos:
* kayttooikeuksien auditointi
* tiedonhallinnan tarkastelu

* arkaluonteisen datan luokittelu

* Copilot ei itsessaan vuoda tietoa ulos, mutta se voi tehda nakyvaksi sen, mihin kayttdoikeudet jo
ulottuvat.

* Siksi kayttoonoton yhteydessa on tarkeaa tarkistaa tiedonhallinnan kaytannot.
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Vastuullinen kaytto

Kayttdajan vastuu Kysy aina:
* Al3 oleta, ettd Al ymmartiaa kontekstia. * Onko tama tieto ajantasainen?
* Al3 oleta, ettd kaikki mita se 16yta3, on * Onko tama tarkoitettu tahan kayttoon?

tarkoitettu yhdisteltavaksi.
* Voinko perustella taman sisallon?
* Tarkista aina ennen jakamista.
Al nopeuttaa tyota — vastuu ei siirry.
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Copilot FAQ

1. Kouluttaako Copilot meidan dataamme?
* Microsoftin yritysversiossa organisaation dataa ei kayteta julkisten mallien kouluttamiseen.

* Copilot toimii organisaation omassa Microsoft 365 -ymparistossa ja noudattaa kayttajan
kayttooikeuksia.

* Tarkemmat linjaukset: organisaation IT / tietosuojavastaava
2. Nakeeko Copilot kaiken?
* Ei. Se nakee sen, mihin kayttajalla on kayttooikeus

* Jos kayttooikeudet ovat laajat > myds Copilotin hakukentta on laaja.
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Copilot FAQ

3. Voiko Copilot hakea palkkatietoja tai HR-dokumentteja?

* Vain jos kayttajalla on paasy niihin.

* Copilot ei murra oikeuksia — mutta voi tehda tiedosta helpommin |6ydettavaa.
4. Onko Copilot turvallisempi kuin julkinen Al-chat?

* Yritysversio on suunniteltu organisaatiokayttoon ja toimii M365-ymparistossa.

* Julkisiin Al-chatteihin ei tule syottaa luottamuksellista dataa ilman erillista arviota.
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Copilot FAQ

5. Voiko Copilot tehdi virheita?

Kylla. Mahdollisia riskeja:

vanhentunut tieto

vaara konteksti

lilan itsevarma esitystapa

Excelissa virheellinen kaavaehdotus
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Tarkistusvastuu on kayttajalla.



Copilot FAQ

6. Korvaako Copilot asiantuntijan?
* Ei. Se nopeuttaa esim. luonnostelua, tiedon jasentelya ja tiivistamista.

* Asiantuntijan rooli muuttuu enemman arvioijaksi, ohjaajaksi ja laadunvarmistajaksi.
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Copilot FAQ

7. Miten saamme Copilotista oikeasti hyotya? Copilot ei tee organisaatiosta
alykkaampaa. Se tekee

* Rajaa kayttotapaukset nopeammaksi sen, mita jo
teemme.

* Kouluta henkilosto kriittiseen kayttoon

Siksi tarkeinta ei ole teknologia —
¢ VarmiSta kaytt00|keUkS|en ha”inta vaan se, miten S|ta kaytamme

* Mittaa ajansaastoa ja laatua
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Copilot — tiivistetysti

® Copilot Microsoft 365 —sovelluksissa

® Toimii Wordissa, PowerPointissa, Outlookissa, Teamsissa ja Excelissa.

Hyodyntaa kontekstia (avoin dokumentti/keskustelu), organisaation dataa (kayttooikeuksien mukaan) ja
kayttajan ohjeita.

Ei luo uusia kayttooikeuksia, vaan toimii tasmalleen samassa rajassa kuin kayttaja.

Jos olet hukassa, Copilot Chat auttaa aina, ja sita kautta voi myds esim. pyytaa paivitysta to do —listasta,

viimeisimmistad tapaamisista/maileista tietyn ihmisen kanssa ym. -> ehdotuksia ilmestyy chat-laatikon
alapuolelle
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Copilot — tiivistetysti

® Mita hyotya?

® Ajan saasto: luonnostelut, tiivistykset, rungot ja koosteet sekunneissa.

Parempi valmistautuminen: kokousten agenda, kooste aiemmista keskusteluista, muistioiden
automatisointi.

Tiedon nopea loytaminen: sahkoposteista, Teams-keskusteluista, dokumenteista.

Selkeytetty tyoskentely: data-analyysi Excelissa, tekstin muokkaus Wordissa, esitysten rakentelu
PowerPointissa.
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Copilot — tiivistetysti

® Muuta hyodyllista
® Create: kuvat, julisteet ja bannerit nopeasti — esityksiin ja viestintaan.
® Teach: rakenteistetut perehdytys- ja koulutussisallot.
® Notebook: rajattu tyotila pitkdkestoisille tai monivaiheisille tehtaville.
® Muista
® Copilot ei korvaa asiantuntijaa.
® Kaikki tuotokset hyvaksytaan ja tarkistetaan ihmisen toimesta.

® Laatu = konteksti + data + selkea ohjeistus.

Euroopan unionin
osarahoittama




Euroopan unionin
osarahoittama

[§:ASKELIA

n TIEKE Tybterveyslaitos @ KAAMK



	Slide 1: COPILOT-OPAS
	Slide 2: Sisältö
	Slide 3: Copilot:  Perusteet
	Slide 4: Mitä Microsoft Copilot M365:ssä on?
	Slide 5: Maksullinen Copilot
	Slide 6: Miten Copilot toimii?
	Slide 7: Aloita ajansäästöstä, älä strategiasta
	Slide 8: Mitä Copilot ei tee?
	Slide 9: Tyypilliset sudenkuopat
	Slide 10: Copilot-kypsyysmalli
	Slide 11: Copilot:  Word-integraatio
	Slide 12: Word-integraatio
	Slide 13
	Slide 14
	Slide 15: Tekstin editointi esimerkkejä
	Slide 16: Tekstin editointi esimerkkejä
	Slide 17: Copilot:  Powerpoint-integraatio
	Slide 18: Kolme tapaa Powerpoint-integraatioon
	Slide 19: Esityksen luominen Copilotilla
	Slide 20: Huom: organisaation omat ppt-pohjat
	Slide 21: Copilot:  Outlook-integraatio
	Slide 22: Pitkien mailien/-ketjujen tiivistäminen
	Slide 23: Mailien luonnostelu
	Slide 24: Tiedon hakeminen inboxista
	Slide 25: Copilot:  Teams-integraatio
	Slide 26: Ennen kokousta – Copilot valmistaa sinut
	Slide 27: Kokouksen aikana – reaaliaikainen muistiinpanija
	Slide 28: Kokouksen jälkeen – et enää tee muistioita itse
	Slide 29: Teamsien arkikäyttö
	Slide 30: Copilot:  Excel-integraatio
	Slide 31: Mitä Copilot tekee Excelissä parhaiten?
	Slide 32: Mitä Copilot tekee Excelissä parhaiten?
	Slide 33: Pieni “prompt-pankki” Exceliin
	Slide 34: Agent Mode -vinkkejä
	Slide 35: Copilot:  Create
	Slide 36: Mikä on Copilot Create?
	Slide 37: Mitä Create‑toiminnolla voi tehdä?
	Slide 38: Näin käytät Createa – vaihe vaiheelta
	Slide 39: Create business‑käytössä
	Slide 40: Hyvät käytännöt
	Slide 41: Copilot:  Teach
	Slide 42: Mikä on Copilot Teach työelämässä?
	Slide 43: Mihin Teach sopii työelämässä?
	Slide 44: Mikä ongelma Teach ratkaisee?
	Slide 45: Mitä Teachilla voi konkreettisesti luoda?
	Slide 46: Näin Teach tukee perehdytystä
	Slide 47: Näin Teachia käytetään (käytännössä)
	Slide 48: Hyödyt organisaatiolle
	Slide 49: Lopuksi
	Slide 50: Copilot:  Notebook
	Slide 51: Copilot Notebook
	Slide 52: Miltä Notebook yleensä näyttää?
	Slide 53: Mitä voit tehdä Notebookissa?
	Slide 54: Milloin Notebookia kannattaa käyttää?
	Slide 55: Copilot: Tietoturva & FAQ
	Slide 56: Copilot & tietoturva
	Slide 57: Copilot & tietoturva
	Slide 58: Vastuullinen käyttö
	Slide 59: Copilot FAQ
	Slide 60: Copilot FAQ
	Slide 61: Copilot FAQ
	Slide 62: Copilot FAQ
	Slide 63: Copilot FAQ
	Slide 64: Lopuksi
	Slide 65: Copilot – tiivistetysti
	Slide 66: Copilot – tiivistetysti
	Slide 67: Copilot – tiivistetysti
	Slide 68: Kiitos!

